CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIiVERSITESI
ILAHIYAT FAKULTESI

EVRAK KAYIT iSLER BIRIMI GOREYV TANIMI

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen ve giden evraklarin dagitimini1 yapmak. UBYS iizerinden fiziki
evraklarin giden evrak olarak kayitlarini tutmak rektorliik giden evrak gorevlisine teslim etmek
rektorliikten gelen evraklari teslim almak. Dilekg¢eleri kayda almak.

BAGLI OLDUGU BIiRIiM: Fakiilte Sekreterligi

BiRIM YONETICISININ UNVANI: Veri Hazirlama Isletmeni

BAGLI BiRiIMLERI:

BIRIMIN TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kurum i¢inden ve digindan gelen ve giden evraklarin EBY'S sistemine kayit ve takip etmek.
Fiziki evraklarin postalanmasini saglamak.

EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarin Fakiilte Sekreterine ve ilgili birimlere sevk etmek.
Gelen evraklari arsivlemek.

Birime ulasan evraklar incelemek, birimce ytiriitiilecek islerin dnceliklerini belirleyerek sirasiyla
gerekli islemleri yiiriitmek.

Dekanligin verdigi diger ilgili igleri yapmak.




